Dům dětí a mládeže, Orlová, příspěvková organizace
Masarykovy 958, 735 14 Orlová-Lutyně
Ředitelka Domu dětí a mládeže Orlová vydává v souladu s ustanovením
§ 30 zákona č.472/2011 Sb., tento

                                        VNITŘNÍ ŘÁD                                   č.13
1.
Základní ustanovení


1.1
Působnost a účel

Účelem vnitřního řádu je stanovit  podrobnosti k výkonu práv a povinností dětí a žáků a jejich zákonných zástupců, provoz a vnitřní režim DDM, podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí a žáků a podmínky zacházení s majetkem DDM ze strany dětí a žáků.

Tento vnitřní řád je závazný pro účastníky zájmového vzdělávání, pedagogické pracovníky a ostatní zaměstnance DDM. Vedoucí zájmových útvarů (dále jen ZÚ) prokazatelně seznámí účastníky ZV se zněním vnitřního řádu na začátku školního roku. O jeho vydání a obsahu informuje ředitelka DDM zákonné zástupce nezletilých účastníků ZV.

V případě porušování ustanovení vnitřního řádu může uplatnit ředitelka DDM výchovná opatření v souladu s platnými právními předpisy. V případě zvlášť závažného porušení tohoto vnitřního řádu může ředitelka DDM rozhodnout o vyloučení účastníka zájmového vzdělávání z domu dětí a mládeže.

Vnitřní řád je k dispozici všem žákům, jejich zákonným zástupcům i zaměstnancům DDM. Je vyvěšen v prostorách DDM a na webových stránkách DDM. 


1.2
Tento vnitřní řád platí přiměřeně pro všechny budovy, prostory jak vlastní, tak pronajímané  a činnosti, které DDM  pořádá.

2.
Práva účastníků a jejich zákonných zástupců

V souladu s ustanovením § 21 zákona č. 472/2011 Sb., mají účastníci právo na:

2.1
Zájmové vzdělávání a služby poskytované DDM  podle školského zákona.

2.2
Zájmové vzdělávání, které slouží k rozvoji jejich schopností, talentu a k účelnému využití volného času. Uskutečňuje se zpravidla v zájmových útvarech (kluby, kroužky, sbory, oddíly, družiny apod. dále jen ZÚ) a odloučeném pracovišti SPIRÁLA.

2.3
Počet členů v zájmových útvarech je stanoven „organizací zájmové činnosti pravidelné“. Tento dokument stanoví přílohu plánu práce DDM  na příslušný školní rok. Odchylku od této přílohy povoluje v odůvodněných případech ředitel. 


2.4
Účast v ZÚ. Tato účast je dobrovolná. Vzniká na základě písemné přihlášky, kterou podpisují účastníci a v případě nezletilých účastníků, jejich zákonní zástupci.

2.5
Informace o průběhu a výsledcích svého zájmového vzdělávání.

2.6
Zakládání samosprávných orgánů účastníků v rámci DDM  , volit a být do nich voleni, pracovat v nich a jejich prostřednictvím se obracet na ředitele DDM  s tím, že ředitel je povinen se stanovisky a vyjádřeními těchto samosprávných orgánů zabývat. 

2.7
Vyjádření se ke všem rozhodnutím týkajícím se podstatných záležitostí jejich zájmového vzdělávání, přičemž jejich vyjádřením musí být věnována pozornost odpovídající jejich věku a stupni vývoje.

2.8
Informace a poradenskou pomoc v záležitostech týkajících se zájmového vzdělávání podle školského zákona.


2.9
V případě, že nezletilý člen ZÚ vykazuje delší dobu absence, které nejsou řádně omluveny, vedoucí ZÚ, prostřednictvím vedoucího oddělní, o této skutečnosti písemně informuje zákonné zástupce nezletilých účastníků.
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2.10
Účastníci zájmového vzdělávání pracují v ZÚ dle vlastního plánu práce, který je vyznačen v deníku ZÚ a schválen vedoucím oddělení zájmové činnosti pravidelné.


2.11
Dny a hodiny schůzek jsou stanoveny rozvrhem zájmové činnosti pravidelné.


2.12
Zákonný zástupce dítěte, žáka nebo studenta, pokud je společně posuzovanou osobou pro nárok na sociální příplatek, který pobírá podle zákona č. 117/1995 Sb. o státní sociální podpoře, ve znění pozdějších předpisů, může požádat dle § 123 zákona           č. 472/2011 Sb. (školský zákon), ve znění § 11 odst. 3 vyhlášky MŠMT ČR č. 109 o  zájmovém vzdělávání, o snížení výše úplaty z důvodu sociální potřebnosti, pokud tuto skutečnost prokáže ředitelce. O výši snížení úplaty rozhoduje ředitelka na základě správního řízení. 

3.
Povinnosti účastníků zájmového vzdělávání

V souladu s ustanovením § 22 zákona č. 472/2011 Sb., mají účastníci následující povinnosti:


3.1
Řádně docházet do DDM, případně na místo určené k zájmovému vzdělávání a řádně se vzdělávat.

3.2
Formou přihlášky účastníci (v případě nezletilých účastníků jejich zákonní zástupci) potvrzují svůj souhlas s účastí na zájmovém vzdělávání a s úhradou stanovené úplaty za poskytované vzdělávací služby.

3.3
Výše úplaty za poskytované zájmové vzdělávání je stanovena  Směrnicí pro stanovení výše úplaty pro ZÚ a kurzy.


      3.3.1   Úplata je využita na pokrytí nákladů zájmového vzdělávání, tj. 
                                         materiál, jízdné a pod., dále se využívá na úhradu režijních nákladů  

                                         (elektřina, voda a jiné služby nutné k provozu).

3.3.2 Výše úplaty je stanovena Směrnicí pro stanovení úplaty pro ZÚ a 
            kurzy, která je aktualizována vždy na příslušný školní rok.


      3.3.3   Úplata za zájmové vzdělávání v zájmových útvarech je splatná ve 

                                        dvou splátkách, dle předpisu zápisného.
                                        - za období od 1. 9. do 31. 12. (musí být uhrazena do 30.11.2012.), 
                                        - za období od 1. 1. do 25. 6. (musí být uhrazena do 30.4.2012.). 

                              3.3.4  Účastníkům zájmového vzdělávání, kteří bezdůvodně ukončí 

                                        předčasně svou činnost v DDM  nebo jsou vyloučeni rozhodnutím 

                                       ředitele z důvodů dlouhodobé neomluvené absence zvláště závažného 

                                       zaviněného porušení povinností, se úplata za vzdělávání nevrací.


3.4
  Dodržovat vnitřní řád, předpisy a pokyny vydané DDM  k ochraně   zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli prokazatelně seznámeni.

3.5
Před ukončením činnosti bez souhlasu pedagogického pracovníka neopouští nezletilý účastník DDM . Svévolné opuštění DDM  je posuzováno jako závažné porušení vnitřního řádu.
            3.6
Plnit pokyny pedagogických i ostatních pracovníků DDM  vydané v souladu s právními předpisy a vnitřním řádem.

4.
Povinnosti zákonných zástupců nezletilých účastníků

V souladu s ustanovením § 22 zákona č. 472/2011 Sb., mají zákonní zástupci účastníků zájmového vzdělávání následující povinnosti:

            4.1
Zajistit, aby nezletilý účastník docházel řádně do DDM .


4.2
Na vyzvání ředitelky DDM se osobně zúčastnit projednání závažných otázek týkajících se zájmového vzdělávání nezletilého účastníka.


4.3
Informovat DDM  o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích účastníka zájmového vzdělávání nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh vzdělávání.
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4.4
Dokládat důvody nepřítomnosti nezletilých účastníků na zájmovém vzdělávání v souladu s podmínkami stanovenými tímto vnitřním řádem.


4.5
Oznamovat DDM  údaje o účastníkovi podle § 28 odst. 3 školského zákona (pro účely vedení školní matriky školského zařízení) a další údaje, které jsou nezbytné pro průběh vzdělávání nebo bezpečnost dítěte a žáka, a změny v těchto údajích.

5.
Chování účastníků


5.1
Účastník zájmového vzdělávání dodržuje pravidla slušného chování ve vztahu ke všem  pracovníkům DDM  i ostatním osobám, jak zletilým, tak nezletilým. Dbá důsledně pokynů pedagogických pracovníků (popř. správních zaměstnanců), zodpovědně se připravuje na činnost a dodržuje ustanovení tohoto řádu. Účastník si je vědom povinnosti dodržování norem slušného chování a mezilidských vztahů platných v demokratické společnosti i mimo prostory DDM .


5.2
Účastníci zdraví v budově i mimo ni srozumitelným pozdravem. Základním oslovením zaměstnanců DDM  je: ,,pane, paní s uvedením funkce“, případně jiné, ale dohodnuté oslovení.


5.3
Vnášení, držení, distribuce a zneužívání návykových látek je v prostorách DDM, SPIRÁLY  a při akcích pořádaných DDM a SPIRÁLOU  přísně zakázáno. Porušení tohoto zákazu bude klasifikováno jako hrubý přestupek. V této souvislosti využije ředitelka DDM všech možností daných mu příslušnými zákony, včetně možnosti dát podnět k zahájení trestního stíhání osob, které se na porušení tohoto zákazu podílely.



5.3.1
Ředitelka DDM nebo jím pověřený pracovník bude informovat zákonné 
                       zástupce účastníků, v případě, že se jedná o nezletilé účastníky, u nichž bylo 
                       zjištěno porušení tohoto zákazu, o zjištěních v tomto směru a zároveň je 
                       seznámí s možnostmi odborné pomoci.



5.3.2
V případě zletilých účastníků se jedná o hrubé porušení tohoto řádu, 
                       čímž je dán důvod k okamžitému zahájení správního řízení ve věci vyloučení 
                       účastníka ze zájmového vzdělávání v DDM  a SPIRÁLY.

5.4
Projevy šikanování mezi účastníky, tj. násilí, omezování osobní svobody, ponižování a pod., kterých by se dopouštěli jednotliví účastníci nebo skupiny účastníků vůči jiným účastníkům nebo skupinám (zejména v situacích, kdy jsou takto postiženi účastníci mladší a slabší), jsou v prostorách DDM, SPIRÁLY a při akcích přísně zakázány a jsou považovány za hrubý přestupek proti vnitřnímu řádu. 



5.4.1
Podle okolností ředitel DDM uváží možnost dalšího postihu  účastníků 
                       (zletilých i nezletilých), kteří tento zákaz přestoupí, a bude o svých zjištěních 
                       informovat v případě nezletilých účastníků jejich zákonné zástupce.


5.5
Účastníci zájmového vzdělávání po příchodu do DDM  odkládají své oděvní svršky a boty v šatně a v čekací místnosti vyčkají příchodu svého vedoucího. Po ukončení činnosti své oděvy ze šatny vyzvednou. V šatních prostorách, v pracovnách a sprchách účastníci nesmí nechávat finanční hotovost a jiné cennosti (např. mobilní telefony). V případě nedodržení těchto podmínek školské zařízení neodpovídá za způsobenou škodu.

5.6
Účastníci zájmového vzdělávání chrání své zdraví a zdraví ostatních, chovají se ukázněně.



5.6.1
Každý úraz či poranění účastník činnosti v DDM, SPIRÁLE  ihned hlásí vedoucímu ZÚ, případně pedagogickému dozoru, který zajistí poskytnutí první pomoci.



5.6.2
V případě zranění či nevolnosti účastníka, odvede vedoucí ZÚ (vedoucí akce) postiženého do prostor recepce a přivolají pedagogický dozor, který zajistí informování zákonných zástupců o způsobu ošetření a případné předání účastníka (v případě nezletilých účastníků).
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6.
Docházka do zájmových činností


6.1
Účastníci zájmového vzdělávání chodí do jednotlivých činností pravidelně a včas podle rozvrhu zájmové činnosti pravidelné.

Účastníci zájmového vzdělávání se shromažďují v prostorách před šatnou nejdříve 15 min. před zahájením činnosti.  
            6.2
Nezletilý účastník, který musí opustit ZČ pravidelnou v průběhu činnosti, žádá 
o souhlas vedoucího ZÚ. Ten ho uvolňuje pouze na základě písemné žádosti zákonného zástupce.

V případě nepřítomnosti vedoucího ZÚ uvolňuje žáka vedoucí oddělení ZČ pravidelné. 
V obou případech zůstává písemná žádost uložena u vedoucího oddělení ZČ pravidelné.

7.
Zacházení s učebními pomůckami, potřebami a majetkem


7.1
Účastník šetrně zachází se svěřenými učebními pomůckami, potřebami a majetkem. Každé svévolné poškození nebo zničení majetku , jiných účastníků či jiných osob hradí v plném rozsahu účastník (v případě nezletilých účastníků jejich zákonní zástupci), který poškození způsobil.


7.2
Každý účastník odpovídá za čistotu a pořádek svého pracovního místa  a nejbližšího okolí.


7.3
Před odchodem z místnosti, kde probíhala činnost, každý účastník uklidí své pracovní místo a jeho okolí.


7.4
Účastníkům je přísně  zakázáno  manipulovat  s  elektrickými  spotřebiči a  vypínači. 


7.5
Účastníci šetří majetek DDM, SPIRÁLY a šetrně zachází s materiálem. Při ukončení činnosti uvedou své pracoviště do původního stavu, uklidí používaný materiál a pomůcky,  vedoucí ZÚ odvete účastníky ZV do šatny  DDM.

8.
Ochrana vlastního zdraví a zdraví ostatních účastníků

8.1
Účastník se při všech činnostech DDM, SPIRÁLY chová tak, aby neohrozil  zdraví své, ostatních účastníků zájmového vzdělávání či jiných osob.


8.2
Účastník nenosí do DDM, SPIRÁLY předměty, kterými by mohl ohrozit zdraví své i ostatních. 


8.3
Účastník plně respektuje provozní řády odborných pracoven a učeben.


8.4
Z bezpečnostních důvodů se účastníkům zakazuje sezení na okenních parapetech a vyvýšených prostorách objektů, kde zájmové vzdělávání probíhá.


8.5
Účastník se řídí platnými zásadami bezpečnosti a ochrany zdraví při  všech  činnostech, které probíhají v rámci činnosti.


8.6
Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během činnosti v učebně či odborné pracovně, na chodbě nebo na hřišti, hlásí účastníci ihned svému vedoucímu,  pedagogickému dozoru a následně vedoucímu oddělení ZČ pravidelné (viz.: 5.6.2)


8.7
Úrazy, ke kterým došlo při společné činnosti účastníků zájmového vzdělávání mimo DDM , je třeba hlásit. Úrazy účastníků na akcích, výjezdech, LT či OS mimo DDM se okamžitě hlásí doprovodnému personálu a následně Ř nebo ZŘ.


8.8
DDM zajistí v souladu s ustanoveními právních předpisů zpracování záznamu ve stanoveném termínu (do 24 hodin od úrazu).

9.
Provozní a vnitřní režim 

Dále uvedená pravidla platí pro účastníky zájmového vzdělávání:


9.1
Pokud se vedoucí nedostaví na plánovanou činnost, vedoucí oddělení ZČ pravidelné (případně službu konající pedagogický dozor) zajistí suplování, případně dohodne náhradní termín konání činnosti.



9.2
Účastník pozorně sleduje a aktivně se účastní činností.
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9.3
V době probíhající činnosti se účastníci zbytečně nezdržují na chodbách, ve vestibulech a na sociálních zařízeních.



9.4
Po ukončení činnosti si účastníci na pokyn vedoucího složí  své věci, uklidí své pracovní místo a připraví se k odchodu.



9.5
O přestávkách se účastníci nezdržují na schodištích, nepřebíhají z  poschodí do poschodí.



9.6
Do kanceláří, skladů, dílen a odborných pracoven nemají účastníci bez doprovodu zodpovědného vedoucího přístup.



9.7
Porušením přísného zákazu kouření, požívání alkoholických nápojů a jiných návykových látek ve všech prostorách DDM a SPIRÁLY je závažným zaviněným porušením povinností vyplývajících účastníku z tohoto vnitřního řádu a z platných právních předpisů.



9.8
V pracovnách, šatnách a sprchách účastníci  po odchodu nenechávají žádné své osobní věci. V případě nedodržení těchto podmínek DDM neodpovídá za způsobenou škodu.


9.9
Vedoucí ZÚ odvádí účastníky po skončení činnosti do prostoru šatny.



9.10
Účastníci dbají na čistotu okolí DDM, SPIRÁLY , odpadky odkládají do košů, nepoškozují keře a další zeleň.



9.11
S právnickými, případně fyzickými osobami, které pořádají akce nebo vykonávají svou činnost v prostorách DDM,SPIRÁLY  jsou podmínky využívání prostor zakotveny ve smlouvě uzavřené mezi DDM a příslušnou právnickou či fyzickou osobou. 

Vydáním nového organizačního řádu, který nabývá platnost dne 1.1.2014 se ruší vnitřní řád vydaný dne 1.2.2012.
V Orlové, dne 1.1.2014






                                      Jana Šertlerová
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